Zarzgdzenie Nr /{5 ..... 12023
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Bielany m.st. Warszawy
zdnia ... JU. MR e Jod™N roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej majatku Dzielnicowego Biura
Finanséw O$wiaty - Bielany m.st. Warszawy oraz placowek oSwiatowych
obslugiwanych przez Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Biclany

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120) oraz
§ 1 ust. 112, §4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do uchwaly nr XXII1/416/2003 Rady Miasta
Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finansow O$wiaty m.st. Warszawy oraz niektérych dzielnicowych biur finanséw o$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektérych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkét 1 placowek oswiatowych (z pdézn. zm.) oraz na podstawie § 12
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Biclany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjng majatku Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty
— Bielany m.st. Warszawy oraz placowek o$wiatowych obstugiwanych przez Dzielnicowe

Biuro Finansow O$wiaty — Bielany w brzmieniu stanowigcym zatgeznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gléwnemu ksiegowemu DBFO-Bielany m.st. Warszawy.

§3
Zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikow Wydzialow DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podleglych im pracownikéw z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2022 z dnia 30 wrze$nia 2022 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







do Zarzadzenia Nr 5 ,ZO%
7 dnia.. 3

INSTRUKCJA INWETARYZACYJNA MAJATKU
Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Bielany m.st. Warszawy
oraz placéwek oswiatowych obslugiwanych przez
Dzielnicowe Biuro Finanséw Os$wiaty — Bielany m.st. Warszawy

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

1. Niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla zasady, tryb,
metody oraz czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Biclany m.st. Warszawy oraz placoéwek
oswiatowych, ktorych obstuge finansowa Dzielnicowego Biura Finansow Ogwiaty —
Bielany m.st. Warszawy prowadzi.

2. Inwentaryzacje kasy i zbioréw bibliotecznych reguluja odrebne instrukcje.

§2.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Biuro — Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy,

2) placowka o$wiatowa — przedszkole, szkot¢ lub inng placowke, dla ktérej Biuro prowadzi
obstuge finansowa,

3) dyrektor Biura — dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty — Bielany m.st.
Warszawy,

4) glowny ksiegowy Biura - pracownik Biura, ktoremu powierzono obowigzki gtdéwnego
ksiegowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci;

5) kierownik Wydziatu Ksiegowosci - pracownik zatrudniony w Wydziale Ksiegowosci
Biura na stanowisku kierownika lub zastepcy kierownika,

6) pracownik ksiegowosci — pracownik zatrudniony w Wydziale Ksiggowosci Biura
upowazniony do dokonywania czynnosci okreslonych w instrukcji,

7) teren strzezony - miejsce skladowania (magazynowania) zabezpieczone przed dostepem
0s0b nieuprawnionych, a takze odrebnie stojace obiekty, w tym budynki, zamykane
w sposéb uniemozliwiajacy przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia §ladéw
wlamania (zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa),

8) ustawa o rachunkowosci - ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r.pez. 351,z p6Zn. zm.).

§ 3.

1. Inwentaryzacja nazywa si¢ ogdt czynno$ci majacych na celu ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow Biura 1 placowek oswiatowych.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:
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a) kompletnosci - oznaczajace], ze kazdy skladnik majatku wymaga uiccia
w dokumentacji inwentaryzacyjne;j;

b) pordéwnywalnosci - rozumianej w ten sposéb, ze stan sktadnikéw majgtkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okredlony dzief,, powinien byé mozliwy do
poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowe;;

c) jednokrotnosci - oznaczajgce], iz fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze byé
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylgcznie jeden raz.

3. Do podstawowych czynnosci w procesie inwentaryzacji zalicza sie:
a) prace przygotowawcze do przeprowadzania spisow;
b) powolywanie komisji inwetaryzacyjnej;
c) przeprowadzanie spiséw;
d}  wycene ustalonego stanu majatku (aktywow i1 pasywow);
e} poréwnanie ustalonych wartosci stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
z ewidencji ksiegowej 1 ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;
f)  opracowanie wnioskow dotyczacych rozliczenia stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych;
g)  sporzadzanie sprawozdan przedstawiajgcych przebieg 1 wyniki inwentaryzacji.
4. Zaniechanie przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji lub przeprowadzanie
inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci jest
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdzial IT
Cel inwentaryzacji

§4.

Inwentaryzacja ma na celu:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie reainosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;

2) ustalenie na dzien bilansowy rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dla weryfikacji
danych znajdujgcych si¢ w ksiggach rachunkowych stanowigcych podstawe
sporzadzania sprawozdania finansowego;

3) okresowe ustalenie rzeczywistego stanu majatku rzeczowego oraz zapasow
materialowych;

4) ocena prawidlowosci gospodarowania majatkiem;

5) cena prawidlowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

6) rozliczenie oséb materialnie odpowiedziainych i wspétodpowiedzialnych w rozumieniu
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r.
poz. 663) z powierzonego im majatku;

7) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;

8) przeciwdziatanie nieprawidtowoéciom w gospodarowaniu majgtkiem Urzedu,

9) kontrola wiasciwego i terminowego egzekwowania naleznodci oraz terminowego
regulowania zobowigzan;

10) ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencjg ksiggows a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przyszlodci.
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Rozdzial 111
Metody i rodzaje inwentaryzacji

§S.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metods:

1) spisu z natury rzeczywistego stanu aktywow co do ilosci, wyceny tych aktywdw,
poréwnania iloSci 1 wartosci z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

c) rzeczowych skladnikéw aktywdw obrotowych (materiatow, towarow),

d) érodkéw trwalych oraz nieruchomosdcei zaliczanych do inwestycji, oprécz tych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczety ($rodki trwale w budowie,
inwestycje),

f) skladnikéw majgtkowych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowe;j,

g) skladnikéw majatkowych niestanowiacych wlasnosci,

h) drukéw §cislego zarachowania;

2) potwierdzenia sald - poprzez uzyskanie od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie:

a) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, w tym na
rachunkach lokat,

¢) naleznodci, w tym udzielonych pozyczek, z wyjgtkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci 1 zobowiazan wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

d) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw, w tym nieruchomosci
inwestycyjnych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz débr kultury;

3) poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci nastepujgcych skiadnikow majatku:

b) trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwalych,

d) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzgcych ksiag rachunkowych,

f) ztytuléw publicznoprawnych,

g) aktywow i pasywdw innych niz wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy
o rachunkowodci, np.: wartoéci niematerialnych i prawnych, rezerw, funduszy
wlasnych i specjalnych itp.,

h) aktywoéw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. I pkt 1 i 2 ustawy
o rachunkowodci, jezeli przeprowadzenie spisu  z natury lub uzyskanie
potwierdzenia sald bylo z przyczyn uzasadnionych niemozliwe - kazdorazowo
nalezy uzasadnié¢ dlaczego inwentaryzacja metoda spisu z natury lub potwierdzenia
salda byta niemozliwa,

i) stanow sktadnikéw majgtkowych, ktére w danym roku obrotowym nie sg objete
obowigzkiem spisu z natury, np.: srodki trwale.

§6

1. Rodzaje inwentaryzaciji:
1) inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych objetych inwentaryzacja w terminach okreslonych w ustawie
o rachunkowosci;
2) inwentaryzacja cigglta - polegajaca na sukcesywnym w danym okresie ustalaniu
rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych tak, aby w wyznaczonym cyklu (nie
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dtuzszym niz 4 lata) spisane zostaly wszystkie skladniki majgtkowe w Biurze

1 placéwkach o$wiatowych objete inwentaryzacjg w drodze spisu z natury. Metoda ta

polega na rozlozeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych w czasie droga ustalania réznych

termindéw, na dokonywanie spisow z natury poszczegdlnych rodzajéw skladnikéw

majgtkowych. W tym celu sporzadza sig szczegbtowy plan inwentaryzacji ciggle;

zawierajgcy terminy spisow i okreslenie ich zakresow tak, aby w wyznaczonym

przedziale czasowym (nie dhuzszym niz 4 lata) spisane zostaty wszystkie $rodki trwate

w Biurze 1 placowkach odwiatowych;

3) inwentaryzacja dorazna - przeprowadzana w przypadku wystapienia okolicznosci

uzasadniajgcych, tj.:

a) rozwigzania umowy o pracg z osobg materialnie odpowiedzialng lub zmiany oséb
materialnie odpowiedzialnych,

b) =zaistnienia zdarzen losowych (np. pozar, kradziez i inne),

c¢) w kazdej chwili, na wniosek dyrektora Biura albo dyrektora placowki o$wiatowej
lub gléwnego ksiegowego,

d) zarzadzenia / zalecenia organéw kontroli skarbowej, podatkowej oraz innych
uprawnionych organéw.

. Inwentaryzacja przeprowadzona w sytuacjach wymienionych w ust. 1 pkt 3 nie zwalnia

z obowigzku jej przeprowadzenia zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

- Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia spisu z natury skladnikéw aktywéw z chwilg zmiany

osoby materialnie odpowiedzialnej w przypadku, gdy zmiana nastepuje na krétki okres (np.
urlop, choroba) i jednoczesnie w przypadku pracownikéw odpowiedzialnych za magazyny
- inna wskazana przez przelozonego osoba, bedaca pracownikiem, wyrazila zgode na
przejecie odpowiedzialnosei za mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia sic - bez
dokonywania inwentaryzacji.

§7.

. Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowaé i powigzaé

z zapisami ksigg rachunkowych.

. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice micdzy stanem rzeczywistym a stanem

wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy ujaé i rozliczyé w ksiggach rachunkowych
wedlug zasad ustalonych w zarzadzeniu w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci.

- Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé w terminach wynikaj gcych z ustawy

o rachunkowosci.

Rozdzial IV
Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji

§8.

. Zasady ustalania termindw i czgstotliwosci inwentaryzaciji okreéla ustawa o rachunkowosci.
- Inwentaryzacja ciggla srodkéw trwatych przeprowadzana jest w terminach przewidzianych

w 4-letnim planie inwentaryzacji cigglej oraz harmonogramach inwentaryzacji rocznych.

§9.

. Prowadzenie inwentaryzacji ciaglej wymaga sporzadzenia planu inwentaryzacji cigglej na

okres nie diuzszy niz 4 lata.




2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy opracowaé w taki sposob, aby zaséb sktadnikéw do
zinwentaryzowania w wyznaczonym okresie, zostal rozlozony proporcjonalnie na
poszczegdlne lata planu.

3. Plan inwentaryzacji cigglej powinien zawieraé:

a)
b)

c)
d)

okre$lenie przedmiotu inwentaryzacji;

polozenie obszaru spisowego lub gruntu (adres lub lokalizacja);

nazwe Biura lub placowki o$wiatowej, w ktérej przeprowadzana jest inwentaryzacja
w danym obszarze spisowym ($rodki trwate);

planowany termin inwentaryzacji.

§ 10.

1. Na podstawie planéw inwentaryzacji ciaglej, opracowuje si¢ harmonogram inwentaryzacji
cigglej na poszczegdlne okresy roczne.
2. Harmonogram inwentaryzacji ciagiej na poszczegdlne okresy roczne powinien zawieraé:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

okreslenie przedmiotu inwentaryzacji;

okreslenie sposobu inwentaryzacji;

okreslenie terminu wykonania inwentaryzacji;

okreslenie terminu poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym oraz
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych;

okreslenie terminu przekazania sprawozdaf z inwentaryzacji do dyrektora Biura;
okreslenie terminu sporzadzenia sprawozdania koficowego.

§ 11.

1. Plan inwentaryzacji ciggle] oraz harmonogramy inwentaryzacji cigglej (plany roczne)
opracowuje kierownik Wydziatu Ksiggowosci.
2. Plany roczne podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora Biura.

§ 12.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ustala sie nastepujacg czestotliwosé
przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majgtkowych:
1) raz na 4 lata - inwentaryzacji podlegaja:
a) nieruchomosdci zaliczane do §rodkéw trwatych,
b) nieruchomosci zaliczane do inwestycji,
¢) $rodki trwale znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,
d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie;
2) raz w roku- w ramach inwentaryzacji spisowi z natury podlegaja zapasy materiatow
oraz towaréw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
ilodciowo-warto$ciows;
3) raz w roku - inwentaryzowane sg aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt
1-3 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci
2. Czestotliwo$é, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych
skladnikéw aktywodw i pasywow winny wygladaé nastepujaco:




PZEDMIOT
INWENTARYZACII

METODA INWENTARYZACII

CZESTOTLIWOSC I
TERMIN I RODZAJ
INWENTARYZACII

$rodki trwate 1
wyposazenie znajdujace
si¢ na terenie strzezonym

spis z natury

w drodze weryfikacji
potwierdzonej wydrukiem z
programu STOCK podpisanym
przez pracownika placowki 1
pracownika ksiegowosci

a) raz na cztery lata,
inwentaryzacja ciggta; termin
zostanie dotrzymany, jezeli
inwentaryzacja zakonczy sig
do 15 stycznia roku
nastepnego

b) miedzy spisami z natury -
corocznie na dzien 31
grudnia; termin zostanie
dotrzymany, jezeli
weryfikacja zakonczy si¢ do
15 stycznia roku nastepnego

wartosci niematerialne i
prawne

w drodze weryfikacji

corocznie, na dzien 31
grudnia, inwentaryzacja
okresowa; termin zostanie
zachowany jezeli
inwentaryzacja zakonczy sie
do 15 stycznia roku
nastepnego

zapasy objete ewidenc)g
ilosciowo-wartosciowa;
srodki trwale znajdujace
si¢ poza siedzibg Biura
(laptopy, telefony

spis z natury

corocznie, na dzient 31
grudnia, inwentaryzacja
okresowa; termin zostanie
zachowany, jezeli
inwentaryzacja zakonczy sic

komorkowe) do 15 stycznia roku
nastepnego

druki $cistego spis z natury corocznie, na dzien 31

zarachowania grudnia, inwentaryzacja

okresowa; termin zostanie
zachowany, jezeli
inwentaryzacja zakonczy sie
do 15 styeznia roku

nastepnego
naleznosci z tytutu potwierdzenie salda* a) corocznie, na dzien 31
dostaw i ushug pazdziernika,

potwierdzenie salda lub w drodze
weryfikacji*

inwentaryzacja okresowa,
b) corocznie na dzien 31
grudnia dla celéw ustalenia
prawidtowych sald
znajdujacych sic w
sprawozdaniu finansowymi,
inwentaryzacija okresowa

rozrachunki publiczno-
prawne

w drodze weryfikacji

corocznie, na dzien 31
grudnia, inwentaryzacja
okresowa; termin zostanie
zachowany, jezeli
inwentaryzacja zakonczy sie




do 15 stycznia roku
nast¢pnego

rozrachunki z
pracownikami

w drodze weryfikacji

corocznie, na dzien 31
grudnia dla celéw ustalenia
prawidtowych sald
znajdujacych si¢ w
sprawozdaniu finansowym, w
terminic do 15 stycznia roku
nastepnego, inwentaryzacja
okresowa

zobowigzania z tytutu
dostaw 1 ustug

w drodze weryfikacji

corocznic, na dzien 31
grudnia dla celéw ustalenia
prawidtowych sald
znajdujgeych si¢ w
sprawozdaniu finansowym,
inwentaryzacja okresowa

$rodki pienigzne
zgromadzone na

potwierdzenie sald

corocznie, na dzien 31
grudnia, na podstawie

wymienione wyzej

rachunkach bankowych potwierdzen sald
przygotowanych i przestanych
przez bank, inwentaryzacja
okresowa

salda ksiag w drodze weryfikacji corocznie, na dzien 31

rachunkowych nie grudnia, inwentaryzacja

okresowa; termin zostanie
zachowany jezeli
inwentaryzacja zakonczy si¢
do 15 stycznia roku
nastepnego

* w przypadku, gdy uzyskanie potwierdzenia salda, z przyczyn uzasadnionych (np. adresat
nieznany, odmowa przyjecia potwierdzenia salda przez kontrahenta) bylo niemozliwe,

inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji

Rozdzial V

Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje¢

§13.

. Przeprowadzanie inwentaryzacji zarzadza Dyrektor Biura na podstawie ustawy

o rachunkowoéci oraz niniejszej instrukcji, ktéry odpowiada za inwentaryzacj¢ w zakresie

przewidzianym prawem oraz instrukcia.

. Dyrektor Biura, na wniosek kierownika Wydzialu Ksiggowosci:

a) powoltuje i odwotuje Komisje Inwentaryzacyjne, w tym ustala liczbg jej czlonkdow
i zatwierdza sktad osobowy, w tym ich przewodniczacych;

b) zatwierdza, zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego Biura, plan inwentaryzacji ciaglej
oraz jego pdzniejsze aktualizacje;

c) zatwierdza, zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego Biura, harmonogram
inwentaryzacji ciaglej (plan roczny) wynikajacy z planu inwentaryzacji ciagtej.

/
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Dyrektor Biura zatwierdza:

a) protokdl rozliczen wynikéw inwentaryzacji ujawnionych na skutek spisu z natury
(Zatacznik nr 3 do Instrukcji) podpisany przez cztonkéw Komisji Inwetaryzacyijnej
i dyrektora placowki o$wiatowej oraz zaopiniowany przez pracownika ksiegowosci
i sprawdzony przez kierownika Wydziatu Ksiegowosei lub gléwnego ksiegowego
Biura

b) protokdt weryfikacji sald pozostatych kont (Zalacznik nr 4 i 4a do Instrukeji)
przygotowany przez pracownika ksiegowosci i sprawdzony przez kierownika
Wydzialu Ksiggowosci lub giéwnego ksiegowego Biura,

¢) protokot inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania (Zatacznik nr 5 do Instrukeji)
podpisany przez czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i dyrektora placowki
o$wiatowej oraz sprawdzony przez kierownika Wydziatu Ksiggowosci, lub giéwnego
ksiggowego Biura,

d) protokét inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych (Zalgeznik nr 6 do
Instrukeji), przygotowany przez pracownika ksiggowo$ci prowadzacego obstuge
finansowo-ksiggows przy wspétudziale pracownika placowki oswiatowej, podpisany
przez pracownika ksiggowosci, pracownika placowki o$wiatowej i sprawdzony przez
kierownika Wydziatu Ksiggowosci lub gléwnego ksiggowego Biura.

Czlonkami Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga byé:

a) osoby materialnie odpowiedzialne badZ wspétodpowiedzialne za sktadniki majatkowe
objete spisem,

b) gléowny ksiggowy Biura,

c) kierownik Wydziatu Ksiegowosci,

d) pracownicy ksiggowosci prowadzacy obstuge ksicgowa placowek oswiatowych,

€) osoby prowadzace ewidencj¢ inwentaryzowanych skladnikéw lub bezposredni
przetozony osoby prowadzacej te ewidencie,

f) inne osoby nie zapewniajgce przeprowadzenia spisu z natury w sposob bezstronny
i rzetelny.

Komisja Inwentaryzacyjna powolywana jest w skladzie co najmniej trzyosobowym,

przewodniczacy i dwéch cztonkéw. Dodatkowo do sktadu komisji powotywane s3 co

najmniej dwie osoby na zastepstwo, w przypadku nieobecnosci ktorejs z oséb z komisji.

§ 14.

Kierownik Wydziatu Ksiggowosci ponosi odpowiedzialnoé¢ za planowanie procesu

inwentaryzacji oraz nadzér nad jego realizacja, w tym sprawdzanie dokumentacji

wyltwarzane] przez pracownikéw ksiegowosci w zakresie inwentaryzacji.

Do zadan kierownika Wydzialu Ksiegowosci w zakresie inwentaryzacji nalezy

w szczegllnosei przedktadanie Dyrektorowi Biura do zatwierdzenia:

a) planow inwentaryzacji cigglej oraz ich pozniejszych aktualizacji,

b) kandydatéw na przewodniczacego i czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnych,

¢) harmonograméw inwentaryzacji ciaglej (planéw rocznych) wynikajacych z planu
inwentaryzacji ciggle;;

d) prowadzenie kontroli stopnia realizacji plandw inwentaryzacji, a zwlaszcza
kompletnosci i terminowosci przeprowadzanych inwentaryzaci;

€) przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacj;

f) przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi Biura sprawozdan z wykonania zalecen
poinwentaryzacyinych,

g) opracowywanic szczegGlowych zakreséw czynnosci pracownikéw ksiegowosci w
zakresie czynnosci inwentaryzacyjnych oraz organizowanie lub prowadzenie szkolen
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pracownikow;

h) przeprowadzanie kontroli kazde] inwentaryzacji pod wzgledem prawidlowosci
i rzetelnosci zapisow;

i) Sciste przestrzeganie i egzekwowanie we wspolpracy z dyrektorami placdwek
terminéw rozpoczynania i zakonczenia pelnych inwentaryzacji okresowych
zwigzanych ze zmiang os6b materialnie odpowiedzialnych, w taki sposdb, by
inwentaryzacje konczyly sie najpdéznie] w ostatnim dniu zatrudnienia osoby
przekazujgcej;

j) inicjowanie postepowania wyjasniajacego w sprawach przyczyn zaistnienia réznic
inwentaryzacyjnych w przypadku inwentaryzacji innych niz spis z natury.

§ 15.

1. Gléwny ksiegowy Biura ponosi odpowiedzialnodé za inwentaryzacje w zakresie
niezastrzezonym przepisami prawa oraz instrukcjg dla dyrektora Biura oraz kierownika
Wydzialu Ksiggowosci.

2. Do zadan gléwnego ksiegowego Biura w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:
a) opiniowanie, przed zatwierdzeniem, plandéw inwentaryzacji ciaglej oraz ich

pdzniejszych aktualizacji;

b) opiniowanie, przed zatwierdzeniem, harmonograméw inwentaryzacji cigglej (planow
rocznych) wynikajgcych z planu inwentaryzacji cigglej;

¢) opiniowanie sprawozdan z przeprowadzonej inwentaryzacji oraz wnioskow i zalecen
poinwentaryzacyjnych Komisji Inwentaryzacyinych;

d) nadzorowanie uzgodnien stanéw ksigg inwentarzowych, stanéw materiatowych
z ewidencjg ksiggowa;

e) nadzorowanie terminowego i wlasciwego rozliczania wynikéw inwentaryzaciji, w tym
réznic  inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, ktorego dotyczy
inwentaryzacia;

f) wystepowanie o ponowne przeprowadzenie spisu w innym skladzie osobowym,
w przypadku stwierdzenia wadliwego sposobu sporzadzenia spisu lub dokumentacji
z jego przeprowadzenia,

g) nadzorowanie terminowego przeprowadzania inwentaryzacji rozrachunkéw z tytuiu
naleznoéci i zobowiazaf, a takze rachunkéw bankowych.

§ 16.

Do zadan pracownika ksiggowosci prowadzacego obstuge ksiggowa placéwki w zakresie
inwentaryzacji nalezy w szczegoélnosci:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw aktywdw 1 pasywow,
2) przygotowanie i wyslanie do odbiorcow potwierdzen sald naleznosci oraz przyjgcie
i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow, a takze ustalenie
ewentualnych roznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznosci i ujgcie ich w ksiggach rachunkowych,
3) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikow aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
4) sprawdzenie wycenionych arkuszy spisu z natury, a zwlaszcza sprawdzenie zgodnosci
wartoéci ogétem spisanego majatku z ksiggami rachunkowymi,
5) sprawdzenie arkuszy spisu z natury w zakresie stanow magazynowych, ktére zostaly
sporzadzone recznie Iub przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego (bez wskazywania ceny

ﬁ
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jednostkowej i wartosci) pod wzgledem formalnym, . czy zostalty wypelnione

wszystkie obowigzkowe dane:

a. rodzaj inwentaryzacji,

b. metoda inwentaryzacji,

¢. miejsce przeprowadzenia inwentaryzacji (nazwa i adres komorki organizacyjnej),

d. imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe os6b wchodzacych w sklad Komisji

Inwetaryzacyjnych,

imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby materialnie odpowiedzialnej za

spisywane mienie oraz innych 0séb obecnych przy spisie,

data rozpoczgcia i zakoficzenia spisu,

poszezegblne pozycje spisanego majatku z podaniem nazwy przedmiotu spisu,

jednostki miary oraz ilodci,

liczba porzadkowa wraz z jej podsumowaniem,

numer arkusza oraz numer strony,
J. podpisy wszystkich oséb bioracych udziat w spisie;

6) terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw z tytulu naleznosci
1 zobowigzan, a takze rachunkéw bankowych;

7) terminowe i prawidlowe ujecie wynikéw inwentaryzacjii, w tym réznic
inwentaryzacyjnych, w ksiggach rachunkowych na podstawie zatwierdzonego przez.
dyrektora protokotu.

o

.:—.P- qqt_h

§17

Do zadan dyrektora placéwki w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczegblnosci:

1) wspoldzialanie z Komisja inwentaryzacyjnga w celu zapewniania terminowego
1 prawidlowego przebiegu inwentaryzacji w kierowanej przez siebie placéwee, w tym
zapewnienie wiasciwych warunkéw i srodkéw oraz nalezytej organizacji w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji;

2) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem skladnikéw majatkowych do spisu;

3) biezgce informowanie Komisji Inwentaryzacyjnej o zmianach w zakresie
funkcjonowania placowki oswiatowej, istotnych dla terminowego i prawidtowego
przeprowadzania inwentaryzacji, w tym w zakresie zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie za mienie;

4) zgtaszanie dyrektorowi Biura nieprawidlowosci wystepujacych podczas czynnos$ci
inwentaryzacyjnych;

5) ustalanie przyczyn powstawania roznic inwentaryzacyjnych oraz o0séb za nie
odpowicdzialnych.

6) decydowanie o rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych, na wniosek Komisji
Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez pracownika ksiggowosci prowadzacego
obstuge finansowa placéwki.

§ 18.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$§¢ za nadzér nad
prawidiowym i terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji przez Komisje. Do zadan
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) kicrowanie praca Komisji Inwentaryzacyjnej i ustalanie czynnosci poszezegolnych
czlonkéw komisji;
2) przedkladanie do zaopiniowania wnioskéw i zalecen poinwentaryzacyjnych;
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3) przedktadanie do  zatwierdzenia zaopiniowanych  wnioskéw 1 zalecen
poinwentaryzacyjnych,

4) zglaszanie dyrektorowi placéwki nieprawidlowosei wystepujacych podezas czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§ 19.

Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelnodci i prawidtowosel spiséw z natury- sporzadzanie spisu z natury skladnikow
majatkowych, znajdujacych si¢ na obszarze spisowym lub jego fragmencie;

2) przygotowanie odpowiedniej ilosei formularzy spisowych poprzez ich ponumerowanie,
ostemplowanie i parafowanie;

3) prowadzenie ewidencji wydanych formularzy spisowych w rejestrze drukdw Scistego
zarachowania oraz kontrola ich zuzycia.

4) przeliczenie, zwazenie, wzglednie zmierzenie skladnikow majatkowych przed ich
spisaniem;

5) ustalanie czy sposob skladania (magazynowania) przedmiotow podlegajgcych spisowi
jest whasciwy, a w przypadkach zauwazonych nieprawidlowosci wprowadzenie
odpowiedniej adnotacji w rubryce ,,Uwagi” dokumentacji spisu;

6) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na obszarze spisowym lub jego fragmencie;

7) odpowiednie zabezpieczenie pola spisowego na czas spisu przed niekontrolowang
zamiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatkowych;

8) ocena stanu jakosci sktadnikéw majatkowych objetych spisem;

9) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego majgcego na celu ustalenie:

a) przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych oraz oséb winnych ich powstaniu,
b) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
¢) kompensaty réznic inwentaryzacyjnych.

§ 20,

Wszystkie osoby powolywane do Komisji Inwentaryzacyjnych powinny uczestniczy¢
w szkoleniach organizowanych przez Biuro przed rozpoczgeiem inwentaryzacii i dotyczacych
zasad i procedur obowiazujgcych przy przeprowadzaniu spisu z natury.

Rozdzial VI
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 21.

—

Spis z natury przeprowadzany jest z wykorzystaniem programu komputerowego STOCK.

2. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony metodg tradycyjng w sytuacjach szczegélnych,
np. z powodu awarii systemu komputerowego.

3. Przy inwentaryzacji prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego STOCK,
komisja inwentaryzacyjna korzysta ze sprz¢tu udostgpnionego przez Biuro. Przy odbiorze
sprzetu pracownik Biura - posiadajgcy uprawnienia administratora otwiera
inwentaryzacje w programie komputerowym STOCK.

4.  Dokumentacja inwentaryzacyjna sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazywany jest do pracownika Wydziatu Ksiegowosci w Biurze prowadzgcego
obsluge inwentaryzowanej placowki, a drugi pozostaje w placowece.

5. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé zasad wymienionych w § 3 ust. 2 instrukeji.

/
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10.

11.

12.

13.

Weryfikacje réznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. Po stwierdzeniu, ze
wawnione roéznice nie s3 powodowane blgdami rachunkowymi, przewodniczacy Komisji
zwraca si¢ na pismie do 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie o pisemne, w
terminie niezwlocznym, wyjasnienie przyczyn zaistniatych réznic.
Osoby materialnie odpowiedzialne udzielajac pisemnego wyjasnienia, o ktérym mowa w
ust. 6 zobowigzane s3 konkretnie i zgodnie z prawda okredli¢ przyczyne powstania
nadwyzek i1 niedobordw.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze dokonaé weryfikacji wyjasnien,
o ktorych mowa w ust. 7. W tym celu moze sigga¢ do dowodéw zrodtowych i ewidencji
ksiggowej. Moze réwniez zazadaé przeprowadzania ponownego spisu z natury.
Po przeprowadzeniu weryfikacji npadwyzek, Komisja Inwentaryzacyjna wnosi
o zaksi¢ggowanie liczby i wartosci ujawnionych nadwyzek, jako ,,przychéd”.
Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powinien zawieraé kwalifikacje
niedoboréw i nadwyzek wraz z uzasadnieniem, opis przyczyny powstania kazdej réznicy
poparty dowodami i wyjasnieniami o0sob odpowiedzialnych za ich powstanie oraz
propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz =z  uzasadnieniem
proponowanych wnioskéw.
Przed dokonaniem rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych komisja powinna dolozyé
maksimum staran w celu ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnodci czy powstate
niedobory maja charakter zawinionych, czy niezawinionych.
Dokumentacje inwentaryzacyjna podpisuja w szczegdlnosei:

a) arkusze spisu z natury:

» czionkowie komisji inwentaryzacyjnej,

e dyrektor lub pracownik, ktéremu powierzono odpowiedzialnogé materialng
za inwentaryzowany majatek — w miejscu osoby odpowiedzialnej za
spisywany majgtek,

* osoba odpowiedzialna za wprowadzanie skiadnikéw majatku do programu
STOCK lub programu magazynowego -- w miejscu osoby wyceniajacej,

* inne osoby — jezeli sg obecne przy spisie,

e pracownik ksiggowosci ~ w miejscu osoby sprawdzajace;,

* ponadto, jezeli arkusze zawieraja miejsca na podpisy wymienionych wyzej
0s0b na ostatniej stronie, wszystkie pozostale strony musza by¢ parafowane
co najmniej przez wszystkich cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

b) sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji z natury:
 czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,
¢) protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacii:
» czionkowie komisji inwentaryzacyjne;j,
» dyrektor placowki, w ktérej przeprowadzana jest inwentaryzacja.
Arkusze spisowe sporzadzane metods tradycyjna wypelnia si¢ z zachowaniem
nastepujgcych zasad:
a) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie

i trwale,

b) w sytuacji, gdy ten sam rodzaj sktadnika majgtkowego jest sktadowany w kilku
miejscach dopuszcza sig zapis w arkuszu w kolumnie ilogé np. 50 +30 + 15 =

95,

¢) bledy powstale podczas spisu mozna poprawiaé w sposob dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tredci w sposdb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu
tresci wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisami wszystkich
czlonkéw zespolu spisowego; drugi sposéb to skreslenie calego wiersza,
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14.

opatrzenie go adnotacjg ,,skreslono” i podpisami oraz umieszczenie wiasciwego
zapisu w nastepnym wierszu,
d) obce skladniki majgtku oraz skladniki niepelnowartosciowe, znajdujace sie
w danym polu spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
e) po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu nalezy wykresli¢ puste wiersze lub
zamiesci¢ adnotacje ,,spis zakonczono na pozycji nr....”,
f) arkusze niewykorzystane i uszkodzone przekazywane sg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne].
Jezeli spis z natury przeprowadzany jest na inny dzien roku niz 31 grudnia, nalezy, na
dzien 31 grudnia, sporzadzi¢ arkusz uzgodnienia majgtku.

Rozdzial VH
Potwierdzenie sald

§22.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzgodnieniu sald z kontrahentami
poprzez uzyskanie od nich pisemnego potwierdzenia prawidlowosci sald wykazanych w
ksiggach rachunkowych komérki organizacyjnej oraz ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic. \
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje pracownik ksiggowosci prowadzacy
ksiegi rachunkowe Biura Jub obstugiwanej placéwki.
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych
sktadnikow aktywéw i pasywow, dla ktérych przewidziano tg forme inwentaryzacji w § 12
niniejszej instrukeji.
Przed wystapieniem do odbiorcy z wezwaniem do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokonaé weryfikacji salda figurujacego w ksiggach i poprawi¢ ewentualne biedy lub
pomytki.
Uzgodnienia salda mozna dokonaé w nastgpujacy sposéb:

a) listownie, za potwierdzeniem odbioru

b) mailem,

¢) osobiscie, za pokwitowaniem odbioru,

d) przeprowadzenie rozmowy telefonicznej i sporzadzenie notatki stuzbowe]

z przeprowadzonej rozmowy z podaniem kwoty uzgadnianego salda, nazwiska
i ewentualnie stanowiska osoby potwierdzajacej saldo.

Potwierdzenia sald dokonywane na dzief 31 paZdziernika kazdego roku przekazywane
listownie, mailowo lub osobiscie (za potwierdzeniem odbioru) wysyla si¢ nie péZniej niz
do dnia 20 listopada. Naleznosci zaplacone do dnia 20 listopada uznaje si¢ za potwierdzone
i tym samym nie dokonuje si¢ potwierdzen tych sald metodami, o ktérych mowa w ust. 5.
Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum starar,
aby uzgodnienie salda bylo skuteczne, w przypadku bezskutecznodei dzialan w tym
zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.
W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujacym w ksiggach i kontrahenta nalezy
ustalié przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.
W przypadku potwierdzania niewiclkich sald, w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian
przez dhuzszy okres czasu i podejmowane proby potwierdzenia salda z kontrahentem nie
przynoszg rezultatow, glowny ksiegowy moze zdecydowaéd, w my$l zasady istotnosci,
o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

13

/




10.

11.

12.

13.

Potwierdzenia sald wystawiane sg w trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze

wysylane sg do kontrahenta, a trzeci zostaje w aktach ksiggowosci, z czego jeden

egzemplarz powinien wroci¢ do z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem niezgodnogci.

Saldo powinno by¢ potwierdzone czytelnym podpisem osoby upowaznionej do

potwierdzania sald oraz w miarg mozliwosci pieczecia kontrahenta (pieczecia imienna i/lub

firmowg)

Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione do reprezentowania diluznika mozna

traktowac jako spelnienie wymogu uznania roszczenia przerywajgcego bieg przedawnienia

z art. 123 Kodeksu cywilnego.

W informacji przesylanej do kontrahenta nalezy uwzgledni¢:

1) kwotg salda tego konta;

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma™;

3) wyszczegolnienie pozycji skiadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych
(numer dowodu ksi¢gowego, np. faktury, rachunku, noty ksiegowej oraz date
1 kwote).

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 23

Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia,

b} stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

¢) stwierdzenie kompletnodci ich ujecia.

Inwentaryzacji droga weryfikacji sald przeprowadza sie w odniesieniu do skladnikéw

majgtku i w terminach okreslonych w tabeli zawartej w § 3 niniejszej instrukcii.

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami zZrédtowymi, w tym: faktury wiasne, i obece, wyciaggi

bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy plac, rejestry VAT, polecenia

ksiegowania, noty ksiggowe itp.

Procedura weryfikacyjna powinna przebiegaé nastepujaco:

a) porownanie sald znajdujacych sic w ksiegach rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi,

b) wyrywkowa kontrola prawidtowosci obrotéw na badanym koncie,

c) oglad dowodéw ksiggowych pod katem ich poprawnosci formalnej, rachunkowej
1 merytorycznej,

d) ustalenie ewentualnych réznic i wyjadnienie ich przyczyn,

e¢) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksicgach rachunkowych roku obrotowego, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacii,

f) sporzadzenie stosownego protokohu z przeprowadzonej weryfikacji,

g) sporzadzenie protokohu weryfikacji sald.

Weryfikacje sald ksigg rachunkowych przeprowadza pracownik ksiggowosci prowadzacy

ksiegi rachunkowe Biura lub obstugiwanej placéwki odwiatowej.

W przypadku zmiany wielkosci sald pomigdzy datg sporzadzenia protokotu weryfikacji

sald, a data sporzadzenia sprawozdania finansowego, sporzgdza si¢ uzupetniajgcy protokét

weryfikacji ostatecznych sald widniejacych w ksiegach na dzied 31 grudnia i ujetych

w sprawozdaniu finansowym.

Inwentaryzacja wartoéci niematerialnych i prawnych w drodze weryfikacji dokumentow

przebiega na podstawie potwierdzonego z placowka odwiatowg zestawienia wartosci
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niematerialnych i prawnych wygenerowanego z programu STOCK lub na podstawie
sporzadzonego ,,Protokotu z inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych
przeprowadzonej na podstawie weryfikacji dokumentow”. Poprawno$é przeprowadzonej
inwentaryzacji potwierdzaja swoim podpisem pracownik placéwki oraz pracownik
ksiggowosdei (dotyczy zardwno wygenerowanego z programu komputerowego STOCK
zestawienia, jak 1 sporzadzonego protokotu).

8. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych 1 prawnych przeprowadza pracownik
ksiggowosci prowadzacy ksiegi rachunkowe Biura Ilub obstugiwanej placéwki
(w porozumieniu z pracownikiem tej placéwki).

Rozdzial IX
Rozliczanie inwentaryzacji

§24

1. W celu rozliczenia inwentaryzacji, dokonuje si¢ poréwnania stanu ewidencyjnego ze
stanem faktycznym stwierdzonym podczas inwentaryzacji. Powsta¢ moga wowczas
nastepujace rdznice:

d) niedobory — gdy stan stwicrdzony podczas inwentaryzacji jest nizszy niz stan
wynikajgcy z ewidencji ksiggowe;j;

e) nadwyzki — gdy stan ustalony podczas inwentaryzacji jest wyzszy od stanu
ewidencyjnego;

f) réznice pozorne — bedace m.in. skutkiem bledéw popemionych podczas
prowadzenia ewidencji lub czestych zmian lokalizacji uzytkowania danych
sktadnikéw majgtkowych.

2. Ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych a stanem

faktycznym wyjaénia sic i rozlicza w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypadi

termin inwentaryzacji.

Przyczyny powstania niedobordw i szkdd dziell si¢ na niezawinione i zawinione.

4. Do niedoboréw i szkod niezawinionych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:

a) niedobory pozorne, wynikajace z bledéw w ewidencji, inwentaryzacji, pomiarze
zuzycia,

b) niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,

¢) niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,

d) niedobory i szkody niezawinione,

¢) niedobory, ktore mogg by¢ skompensowane z nadwyzkami.

U

§25

1.  Ujawnione nadwyzki wycenia si¢ wedtug nastepujacych zasad:

a) rzeczowe sktadniki majatku - wedtug cen ewidencyjnych (m.in. w oparciu o posiadang
dokumentacje dotyczaca tych pozycii), a w przypadku braku cen ewidencyjnych
wedlug cen sprzedazy mozliwych do uzyskania (wedlug wartosci godziwej),
ustalonych z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majatku,

b) $rodki pienigzne - w warto$ci nominalnej.

2. Ujawnione niedobory wycenia si¢ wediug nastgpujgcych zasad:
a) rzeczowe sktadniki majatku trwalego - wedlig ich wartodci poczatkowej,
pomniejszonej o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne (umorzenie),
b) rzeczowe skladniki majatku obrotowego - w cenie nabycia lub po koszcie

wytworzenia,
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¢}  Srodki pienigzne - w wartosci nominaine;j.
3. W przypadku uzywanych skladnikéw majgtku warto§¢ niedoboru ustala sie
z uwzglednieniem stopnia ich dotychczasowego zuzycia.

§26

Nadwyzki i niedobory pozorne to nadwyzki i niedobory wynikajace z bledéw w ewidencji,
inwentaryzacji, pomiarze zuzycia. Rozliczenie tego typu nadwyzek i niedoboréw polega na
dokonaniu korekty zapisoéw ksiggowych sktadnikéw objetych inwentaryzacja na podstawie
dowodéw uzasadniajgcych korekte.

§ 27

1. Za niedobory naturalne mieszczgace si¢ w granicach norm (wynikajace z ubytkéw
naturalnych) uwaza si¢ niedobory wynikajace z czynnikéw trudnych do unikniecia,
powodujgeych zmniejszenie skladnikéw majgtku z uwagi na wlasciwosci chemiczne
badz fizyczne, np. wysychanie, lub czynnodci manipulacyjne, takie jak wydawanie,
sktadowanie, pakowanie, transport itp.

2. Niedobory naturalne mieszczace si¢ w  granicach nomm ymuje  sie
w kosztach wedlug rodzajow.

3. Niedobory i szkody spowodowane zdarzeniami losowymi ujmuje sic w pozostatych
kosztach operacyjnych.

§28

1. Niedobory i szkody zawinione ujmuje si¢ jako pozostate rozrachunki z pracownikami lub
nalezno$ci dochodzone na drodze sadowej. Roszczenia z tytulu niedobordw i szkéd
zawinionych ksigguje si¢ w wysokosci ustalonej wartodci, ewentualnie zwiekszonej
o zasadzone przez sgd koszty postgpowania spornego od o0s6b materialnic
odpowiedzialnych oraz o odsetki karne za nieterminows splate zobowigzan (np. przy
niedoborze kasowym).

2. W przypadku, gdy splata przez pracownika naleznosci z tytulu zawinionego niedoboru
oceniana jest jako malo prawdopodobna, na naleznoéci te nalezy utworzyé odpis
aktualizujacy ich warto$é.

§29

1. Dopuszczalna jest kompensata nadwyzek i niedoboréw jesli ustalono, ze dotycza jedne;
osoby materialnie odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone w toku tego samego spisu
z natury, w podobnych asortymentach lub skladnikach majatku, co moze uzasadniaé
mozliwos¢ pomylki ze strony osoby odpowiedzialnej.

2. llos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujgc za podstawe mniejsza ilogé stwierdzonego niedoboru Tub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikéw majatku wykazujgcego réznice inwentaryzacyjne.

3. Nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwalych zakupionych ze $rodkéw
inwestycyjnych.
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§ 30

I.  Rozliczenia inwentaryzacji dokonujg:
o pracownik placéwki — w programie STOCK,
e pracownik ksiegowoéci — w ksiggach rachunkowych.
2. W celu wypelnienia obowigzku prawidlowego i terminowego rozliczenia inwentaryzacji,
pracownik ksicgowosci zobowigzany jest do sprawdzenia poprawnosci oraz zgodnosci
z Protokotem rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych” wprowadzonych réznic do
programu STOCK. W tym celu sklada podpis na wydruku z programu STOCK
potwierdzajacym wprowadzenie réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial X
Stosowane dokumenty

§ 31

1. W procesie inwentaryzacji stosuje si¢ nastepujace dokumenty:
a) dla spisu z natury:
e arkusze spisu z natury,
e wykazy niedoboréw i nadwyzek (w przypadku dokonywania spisu
7 natury z zastosowaniem programu STOCK) lub zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych (w przypadku inwentaryzacji metodg tradycyjna),
e sprawozdanie opisowe zespolu spisowego z przeprowadzonego spisu
Z natury,
o protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
e protokol inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania,
s arkusz uzgodnienia majgtku,
b) dla potwierdzenia sald:
e druk potwierdzenia salda z programu finansowo-ksiggowego QNT
c) dla weryfikacji sald,
e protokot weryfikacji sald konta 201,
e protokot weryfikacji sald pozostatych kont ksiegowych,
o uzupelniajacy protokét weryfikacji sald,
d) dla wartosci niematerialnych i prawnych:
¢ wykaz uzytkowanych wartosci niematerialnych 1 prawnych
(w przypadku ewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych
w programie STOCK) - protokél z inwentaryzacji wartosci
niematerialnych 1 prawnych przeprowadzonej drogg weryfikacji
dokumentéw (w przypadku, gdy wartosci niematerialne 1 prawne nie sa
ewidencjonowane w programie STOCK),
o arkusz uzgodnienia wartodci niematerialnych i prawnych,
2. Ustala sic wzory niektérych drukéw stosowanych w inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, stanowiacych zalgczniki do niniejszej instrukcji:
a) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, zatgcznik nr 1,
b) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, zakgcznik nr 2,
¢) protokot rozlicze wynikéw inwentaryzacji, zatgcznik nr 3,
d) protoko! z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald, zatacznik nr
4,
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g)
h)

i)
k)

DR Rinlag

protokét z inwentaryzacji konta 201 przeprowadzonej drogg weryfikacji sald,
zatacznik nr 4a,

protokot inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania, zatacznik nr 3,
protokdt  z  inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych
przeprowadzonej drogg weryfikacji dokumentdw, zatacznik nr 6,

protoko6t uzupehniajgcy z inwentaryzacji kont, zatacznik nr 7,

protokét uzupelniajacy z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji,
zalacznik nr 7a,

arkusz uzgodnienia majatku trwalego, stanu ksiegozbioru, zalacznik nr 8,
arkusz uzgodnienia stanu wartosci niematerialnych i prawnych, zatacznik nr 9.
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Zalagcznik nr 1

.................................. do Instrukcji inwentaryzacyjnej
{pieczeé jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Dyrektora DBFO -Bielany nr
.............. zdnia .............. wskladzie:

1. przewodniCzacy: ..oooovvvrivirirnciiireei s
2. czZlonek: .o
3. czlonek: ...
4. crlonek: ..
5. czlonek: ...

6. czlonek: ...
Wykonata w dniach .............. T T opisane w sprawozdaniu czynnosci spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

.......................................................................................
.......................................................................................

zostaly na arkuszach spisu z natury/stronach arkusza* odnr .............. donr..............

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtkowe
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

.............................................................................................................



W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce srodki
zabezpieczajace:

Podpisy Komisji inwentaryzacyjnej:

1mig 1 NazZWIsKo.......oovviiiiiiiiii POAPIS .eviiii

ine 1 WISk G s sosisemmvannmsesne DOODIS i 00 e i E b pinmsssommasonsns

imig 1 nazwisko...............oo, 15705 01 1 R ———————

Tl 1 POl om0 i POAPIS ooiieiiiiiit e

1MI¢ 1 NAZWISKO. ......oovviiiiiiii i, POAPIS suvmiins vy ons csmapiseumme R 5

108 | DAZWISKD s consmint i it it dnmms s mmsns POAPIS L.t

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w czasie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach ............ il

Wszystkie skadniki majatkowe znajdujace si¢ pod moim nadzorem zostaly zliczone i spisane.
Zglaszam/nie zglaszam™ nastgpujgce uwagi do prawidlowosci przebiegu spisu:

data i podpis osoby odpowiedzialnej
za spisywany majatek

*niepotrzebne skregli¢

DBFO-BE “Warszawy
orota Zotuska

RADCA PRAWNY



Zatgeznik nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(pieczeé jednostki)

ZESTAWIENIE R()ZNIC INWENTARYZACYJNYCH
NADZIEN ...
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. PrzewodniCzacy: ...ccoiverveeiii i eeenn
2. CzZhonek: i
3.Czlonek: oo

stwierdza nastepujace roznice:

lp Nripozycja | Nazwa Jednost | Cena | Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne | Uwagi
arkusza skladnika ka faktyczny | ewidencyjny | niedobory | nadwyzki
spisowego miary w dniu w dniu spisu
spisu
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10

Data 1 podpisy cztonkéw Komisji:

imig¢ i nazwisko..............oco POAPIS. ..ot
imig i nazwisko.........oooiiiiiii i POAPIS. . cvneiiiii e
imie i nazZwisko......cooviiiiiiiiiii POAPIS. +vvveeeie e e
imig I nazwisko.........oooo POAPIS. .. ivi i
imie i nazwisko.......c.cooviiiiii POAPIS. cu e

Data i podpis Dyrektora jednostki

.............................................




Zatgcznik nr 3
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(pieczge jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACIJI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Przewodniczacy -...........ocooiiiiiiiiii
czlonek - ..o
czlonek « ...
czlonek - ..o
cztonek - ...
CZIONEK = o

Al A

na posiedzeniu w dniu_............. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach -

............. _na arkuszach spisowych/stronach arkusza spisowego* od nr ............. do nr

.............

dokonala nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia -

...................................................................

b) rodzaj inwentaryzowanego skfadnika majatku

.......................................................

¢) osoba materialnie odpowiedzialng - .............coiiiiiiiiiii e

d) rozliczenie obejmuje okresod ............. do.............

Whnioski Komisji:

L. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji
1. - wedtug zatacznika zestawienie arkuszy spisowych
$rodki trwate~ zl
pozostale srodki trwate- zl
magazyn Spozywezy - zl
TRZEM: . ooeeeeeeereeeecerecssscesesseesseneed zt
2. - wedlug zatgcznikdw: wykaz niedobordw, wykaz nadwysiek/ zestawienie résnic

inwentaryzacyjnych*

I1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastegpuje:

................................................................................................

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé, jako:
- niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztéw (strat nadzwyczajnych)*
- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialng*.

-




Podpisy cztonkéw komisji:

imie 1 NAEWABKE. ok s snemsog nons DOADIE ... scvsm st mamba sttt i
e are SR i s ey DO s s swams prvrasm o
ImMig i NAZWASKE. e vusmadanin s cnammmmns 137613 0] L UL
1HEIE | HEERIale s e 1500 3o - NS —
e DaERiBRE i st s POAPIS. ..t
G 1 DAZWISKD. . Lsssmievvn smmssamnmmna sonad BOANIS v v snmer e sms s

III. Decyzje Dyrektora jednostki:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku czynu
noszacego znamiona przestepstwa — zawiadomic¢ organa powotane do Scigania
przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyja¢ na stan w nastgpujacy sposob:

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uznaé za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig

CROBE - i S A PR R SR i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory 0 Warto$ci .........ooeeniiiiiiiiii, nalezy

uznaé za niezawinione i spisaé ich warto$¢ w koszty (straty) jednostki.

.......................... /L2 S podpis dyrektora placowki **

Zgodne z ksiegami rachunkowymi.

Sprawdzit:
data i podpis gt. ksiegowego
lub kierownika Wydziatu Ksiggowosci

DEFO-Blelany m gt Warsza
D wZatusha

RADCA PRAWNY

* - niepotrzebne skresli¢
## - w przypadku inwentaryzacji w placéwee obslugiwanej przez DBFO-Bielany



Zatgcznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)
Protokot
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji na dzien .................. r.
sporzadzony w dnitl.....ceveeiininiannnnns., r.

Zweryfikowano salda nastgpujacych kont ksiggowych:
Konto 011 Srodki trwale - saldo Wn WYDOSE voeiieiiniieriinieiireaneinnens

Na saldo konta sktada si¢ :

O kwota .......oeeeiiiinn,
e e ee e —nns kwota ...l
R U kwota ..o,
ST S NPRN kwota ........ooiiill
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

Konto 013 Pozostale srodki trwale - saldo Wn WYNOSI vrvveriaiiinnnnnnns

Na saldo konta sktada sie :

T e e e eeae e, kwota ...,
P kwota ...........ooll
ST TP kwota ..........coeeiiillll
T T kwota ...l
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

Konto 014 Zbiory biblioteczne - saldo Wn WYROSI cevniiiiiiniiinnnansn,

Na saldo konta sktada sie :

T e kwota ...l
T e et kwota ............cooeiilll
e e e kwota ...
e kwota ...l
Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie dokumentéw. . .......... .

....................................................................................




Stwierdzone réznice pomiedzy kwota salda a posiadanymi dokumentami:

....................................................................................
............................................................
....................................................................................

...............................................................

Konto 071 Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
saldo Ma Wynosi ....oeveveenninnreneiannianans

Na saldo konta sktada sig :

et kwota .oovvviiiiviiiiiaienn,
TSSO kwota ....ovveviiiiiiainn,
et ieiianaana kwota ...vvvveeeiiiiia
P kwota .ovoiiiiiiviiinns

................

....................................................................................

....................................................................................
............................................................
....................................................................................

...............................................................

Konto 072 Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych - saldo Ma wynosi ..oceoeenciiiiiiiiiiiiiiiin.

Na saldo konta skiada sie :

P P kwota ..ooviviiiiiis
et iereeberrerenseeaatare et aehaes kwotd ooveiiiiieeiien
e kwota .oovvveeiiiinieeaann,
et eeeieeeearare e kwota .oooviiiiiiiins
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
saldo Wn wynosi ...ceeeeveeinnen

Na saldo konta skiada sig :

o et tieeeaseereeeaerar et aeaaas kwota .oovvviviviiiiaes
TP kwota .ooeviviiiii
ettt enetiereererieeeiraiatirasiireearns kwota .oveeiiieei s
O PN Kwota .oovvieieineaiians
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................




Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - saldo Wn wynosi ......oc.ouven......

Na saldo konta sktada sie :

e et e kwota ..o,
O U kwota .......ooeiiiii,
e e kwota ...,
T T T kwota ...
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

Konto 225 Rozrachunki z budzetami
a) saldo Wn wynosi cocoevvuneeeraveniienininnnnns

Na saldo konta sktada sie :

T kwota ...l
e kwota ...l
e e kwota ...l
s kwota ...l
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

T e kwota ...l
T e e, kwota ...l
e kwota ........cocoiiiiiinnnl
T kwota ...l
Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................




Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
a) saldo Wn wynosi ...............

Na saldo konta skiada sig :

O kwota ....coooiiiiiiiiians
O kwota ...oooveiiiiii
OO OO kwota ......coooiiiiiiins
e e kwota «.ooiiii
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................

....................................................................................

e e kwota ..ooovvviiiiiiiiiiiins
et kwota ...ocooviiii
PP kwota ........oocveiiiiiiinen
e kwota ....ooovviiiiiiiiiininns
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

ettt e, kwota ..o.vvvevvniiiiiennnn.
et kwota oo
et een e kwota ..oovviiiiiiiennn,
et eaa ey kwota .oooiviviiiiiin
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

Konto 234 Rozrachunki z pracownikami
a) saldo Wn wynosi .....eeeeveiiicnnnnas

Na saldo konta skiada sig :




B e s kwota ..o

T PP kwota ....oooviiiiniiiinn
e e kwota ...,
e iearr et e trrnerrsaaaaas kwota ...l
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

b) saldo Ma wynosi.......cccociivivivneninnanns

Na saldo konta sktada sig :

e kwota ...l
e e kwota ...,
e e kwota ......cocoeviiiiin.
DU kwota ..o
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................
....................................................................................

Konto 240 Pozostale rozrachunki
a) saldo Wn wynosi..ccovvicveiiiiiiiiiinninennn,

Na saldo konta sklada sie :

R U P kwota ...,
e kwota ...l
e kwota ...l
e kwota .....ooviiiinininnl.
Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................

....................................................................................

Rt et kwota ...,
s kwota ..ooviiiiiniinannnn,
e e kwota ......ooevveviinniinn.l,
e e e e kwota ...l




Stwierdzone réznice pomiedzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:

....................................................................................
............................................................
....................................................................................

...............................................................

Konto 280 Rozliczenia z jednostka nadrz¢dng
a) saldo Wn wynosi .....coiviiiiniienenan.

Na saldo konta sklada sie :

et eeeaeneeee i kwota «..vviviiiiii
D S kwota ..ooooviviiiiiiiinn,
e P kwota .....ooooviiiiiiiia.
PO PP kwota ..ooovvrveiiiniinn,
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

...............................................................

et e e kwota ..oooivviiiiiiiinin,
O kwota ..ooveiiiiiis
et eaer et kwota .oovviriiiiiniinns
ettt kwota .oovvieeiiies
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

TSP O kwota ..ooovviiiiiiniiiiinnes
PP kwota ...ooveviiiiiiinn,
U KWota oovveiriiniiaiannnen
U TP PP Kwota .ovveeeeeiiiniiiannens
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................




Konto 800 Fundusz jednostki — saldo Ma Wynosi .......cceeuvuvueenennnns

Na saldo konta sktada sie :
a) zwickszenia BO

" GRS BB s m e R S kwota ..o,
B s R R A A kwota ...,
A S A EWola o ssim svvissmammmnsnnns
o e S e s a s e s i
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw. ...............

N kwota ...
s SO SRS T SR S kwota ...l
RO KOO, 5 s s macms somasn s
TS5 s a8 G S e S kwola: wans maiinsidim e
Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie dokumentow................

Konto 851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — saldo Ma wynosi ............
Na saldo konta sktada si¢ odpis ZFSS bedacy w dyspozycji jednostki

Konto 860 Wynik Finansowy — saldo Wn wynosi ............

Saldo konta oznacza strate netto.

Potwierdzam wykonanie czynnosci opisanych w § 23 Instrukcji inwentaryzacyjnej.
Stwierdzone réznice zostaly wyjasnione oraz ujete w ksiggach rachunkowych.

Weryfikacji dokonat:

data i podpis pracownika ksiegowosci

Sprawdzit:
data i podpis gt. ksiegowego
lub kierownika Wydziatu ksiegowosci
Zatwierdzam:

data i podpis Dyrektora DBFO

DBFO-B At Warsziw
orofe Zatuska



Zatacznik nr 4a
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)
Protokol
z inwentaryzacji kont 201 przeprowadzonej drogg weryfikacji na dzien ............... r.
sporzadzony w dniu ......ovenenniinni Y.

Zweryfikowano salda nast¢pujacych kont ksiegowych:

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
a) saldo Wn wynosi ......coveveeennnnene.

Na saldo konta sktada sig :

-kontrahent............ccoooeall. faktura nr .....oooeiiiiiiien KWotd ...ooxsmcenies

- kontrahent. . ..oovvereeerieeinnrans FAlClTa, Bl s pumsinning sessmves s kwwola oo vooms

<6 1z 015 01| PSR THRIE I o sy apvasmmesmars kwota .......o.eents

« kontralient o covsneviisvimenyi fakturanr..oooovoii e kwota ...............
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow................

b) saldo Ma Wynosi .....ccoveeveinacinncnnn

Na saldo konta sktada si¢ :

= kontraRentil it sm s fakturanr ..o eenns kwota ...............
-kontrahent........cocovivvviennans faktura nr.. oo s kwota ......coevennns
- kontrahent.......c.coievvennrranen. TRREE T, oo s cvn mscn mon s 0 S 0, R —
B8 "0} 11 ¢211153 01 (SR FARIIE T s s rs o vs s s Ras s kwota ........oeene.

Potwierdzam wykonanie czynnosci opisanych w § 23 Instrukcji inwentaryzacyjne;.
Stwierdzone réznice zostaly wyjasnione oraz ujete w ksiggach rachunkowych.

Weryfikacji dokonal:

data i podpis pracownika ksiggowosci

Sprawdzit:
data i podpis gl. ksiggowego Zatwierdzam:
lub kierownika Wydziatu Ksiggowosci oo
data i podpis Dyrektora DBFO

DBFO-Bielany m.st. Warszawy
%ska
ADCA PRAWNY



Zatagcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czesc 1
Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzenia Dyrektora DBFO Bielany nr ............
.................. zdnia ................... w skladzie:

L prEewedniezaey vus s meimsis il it s

2y RNl e e

o] | ]

wdniu ..o, dokonata przeliczenia drukow scistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki

l.p. | nazwa druku seria i numer liczba | uwagi

Wymienione wyzej ilosci drukéw sg zgodne ze stanem na dzieni ... .. R wykazanym w ksiedze
drukow scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania sa wlasciwie/nie wlasciwie przechowywane i zabezpieczone.,
Podpis(y) osoby (0sdb) odpowiedzialne;:

Podpisy cztonkéw komisji:

IMig¢ 1 NAZWISKO.......ooviiiii e PP s e
imig i Nazwisko...........oooviiiii DTS 5 mmrnt o i s ssomasesisws
Lo BT RE ] E e U POAPISk s suswns v ssswsmmossessE AL

DBFO-Biclany m.st. Warszawy

Dor, atusha
A PRAWNY



Czesé I

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych:

Lp | Nrseryjny | Nazwa druku Stan Stan Roéznice inwentaryzacyjne
faktyczny | wg ksiegi niedobory | nadwyzki
w dniu drukow w
spisu (ilos¢) | dniu spisu
(ilos¢)

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ustala co nastgpuje:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
- niezawinione

- zawinione.

Podpisy cztonkow komisji:
INTE 1 TAZRISK .o o cnmyriois s e pae s S s s 4 10166 Jc} - S —
T THAZWASKS o msmibonan pebniimmmspumeosmns o s TOAPIE. ccxommmmmnnsmn sl sa s AR SRR R

finie 1§ NATIEIRE . e womsirseo sy B i ST SRR B RS 50T 1o RSN




Decyzje Dyrektora jednostki:

I. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu noszgcego znamiona
przestepstwa - zawiadomi¢ organa powotane do $cigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjaé¢ na stan.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obciazyé ich wartoscia osoby ....................
............................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o wartodci ................... nalezy uzna¢ za niezawinione i spisa¢ ich
warto$¢ w koszty (straty) jednostki.

...................... dnia .................. podpis

dyrektora jednostki*

Potwierdzam prawidlowos¢ sporzadzonego protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow $cistego
zarachowania.

data i podpis pracownika ksiggowosci

Sprawdzit:
data i podpis gt. ksiggowego
lub kierownika Wydziatlu Ksiggowosci

Zatwierdzam:

data i podpis Dyrektora DBFO

*w przypadku inwentaryzacji w placowce obstugiwanej przez DBFO-Bielany

DBFO-Biel .st. Warszawy
Dérofa’Zotusha

RADCA PRAWNY



Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczgé jednostki) miejscowosé data sporzadzenia

PROTOKOL
7 INWENTARYZACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI DOKUMENTOW

W soves sonansbadanian:

Lp. Nazwa Daa Be-dimiel 'Miejsce . Ilosé Wartosé Uwagi
zakupu zakupu uzytkowania
Razem
Wyzej wymienione, po weryfikacji, uznaje si¢ za prawidtowe
data i podpis dyrektora placowki
lub upowaznionego pracownika
data i podpis pracownika ksiggowosci
Sprawdzil:
data i podpis gl. ksiggowego
lub kierownika Wydziatu Ksiggowosci
Zatwierdzam:

data i podpis Dyrektora DBFO

DBPFO-Biclagy m.st. Warszawy
%uska

RADCA PRAWHY






nazwa jednostki

Protokdl weupelniainey

z inwentaryzacji kont 201 przeprowndzonej drogg wery fikneji na dzfef ......00

Zweryfikowano salda konta ksiegowego:

Konto 201 Rozeachunki z odbiorcami | dostaweami

Ma satdo konta sklada sig :

kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
Lontrahent
konirahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
konirahent
kontrahent
kontrahent
kepirahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kantrabent
kontrahent

») saldo YWn wynosi

Weryfikacjg przepro

Stwicrdzone réznice pomigdzy kwotg salda o posiadanymi dok

na p

Na saldo konta sktada sig :

Stwierdzone rd2nice pomiedzy kwoty salda ap

kentrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kentrahent
kontrahent
kontrahent
kantrahent
kontrahent
kontrahent
kentrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kontrahent
kentrahent
kontrahent
kontrahent

Zafgeznik nr 7
do Instrukeii inwentaryzagyjnej

rizerg mn et 51

. grudnin (zgodoe 2
Zmiany Stan na salds zestawicnicm
(""" polwicrdrone  ebrotbw i sald)

faktura nr o ewota
faktura nr _kwota
faktura nr _kwala
faktura nr _kwota
faktura nr _kwota
faktura nr _kwota
faktura nr . kwota
faktura nr _kwota
faktura nr _kwota
faktura nr _kwota
faktura or kwota
faktura nr L kwota
faktura nr __kwota
faktura nr _kwota
faktura nr kwota
faklura nr kwola
faktura nr kwola
faktura nr L kwota
faktura nr __kwota
faktura nr R
faktura or kwota
I ok ’W.
Whyjasnienie rdznicy:
Saldo prawidl
b) salde Ma wynosi I
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
fakiura nr kwota
faktura nr kwota
faktora nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwaota
faktura nr kwota
faktura nir kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura ne kwota
faktura ny kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
faktura nr kwota
{faktura ar kwota

1cie przeprowadzono na podstawie dokumentéw:

jadanymi dok

Whyjasnienie roznicy:

Salde pravidlows:

Potwierdzam wykonanic czynnosci opisanych w § 23 Instrukeji inwentaryzacyjnej,
Stwierdzone réinice zostally wyjadnione oraz ujgte w ksiggach rachunkowych

Weryfikacii dokonal:

Sprawdzit:

Zatwierdzam:

data podpis pracewnika ksiggowosci

data i podpis gl. ksiggowego
lub kierownika Wydziatu Ksiggowodci

data i podpis dyrektora DBFO







nazwa jednosiki

Protokét uzupelninjyey

z inwentaryzacji przeprowadzonej drog weryfikaeji na dzief c..ovvacineninn

Zweryfikowano salda nastgpujacych kont ksiggowych:
Konto 011 Srodki trwale - saldo Wn wynosi:

Na saldo konta sklada sig :

Zatgeznik nr 7a
do Tnsteukeji inwentaryzacyjnej

Zmiany
"+t - Stanna ...

-01 Budynki i lokaic kwota
- 02 Obiekty inzynierii lzdowej kwota
- 03 Kotly grzejne i parowe kwota
- 04 Maszyny uszadzenia i aparaty ogdlncpo zaslosowania kwela
-05 Maszyny , wizqdzenia i aparaty specjalistyczne kwota .
- 06 Urzadzenia techniczng kwota
- 07 Srodki transporiu kwota
- 08 Narzedzia, orzyrzacy, ruchomosei § wyposazenic kwota _______....._
Werytikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw:
Siwierdzone raznice pomiedzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:
Wyjnénienie roznicy:
Saldo prawidiowe:
Konto 013 Pozostale srodki trwale - saldo Wi wynosi: R
Na saldo konta sklada sig :
- Pozostale srodki trwale kwota
- kwota
- kwota
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow:
Stwierdzone réznice pomigdzy kwotq salda a posiadanymi dokumentami:
Wyijasnienie roznicy:
Salde prawidtowe:
Konto 014 Zbiory biblieteczne - saltio Wn wynosi: e
Na saldo konta skiada si¢ :
- zbiory biblioteczne kwaota
- kwota
. kwota
- kwota

Weryfikacje przeprowadzone na podstawie dokumentow:

Stwierdzone roznice pomigdzy kwotg saldaa posiadanymi dokumentami:

Wyjasnienie roznicy:

Salda prawidlowe:

Konto 071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wattofci niematerialnyeh i prawnych

saldo Ma wynosi:
Na saldo konta sktada sig :

. 05 Budynki i iokale

-02 Chiekty inzynicrii ladowej

- 03 Kotty greejnc i parowe

- 04 Mnszyny , wzqdzenia i aparaty opdlnego zastosowania
listycztie

- 06 Urzadzenia techniczne

.07 Srodki transporis

- 08 Narzgdzia, prayrzady, ruchotmosci i wyposaZenie
Wartosei niematerlalng i prawne pow. 10 tys,

kwota
kwota
kwota
kwota
kwota
kwota
kwota
kwota
kwata







Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentdw:

Stwierdzone rozZnice pemigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:

Whyjanienie roznicy:

Saldo prawidlowe:

Konto 072 Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartadei niematerialnych i prawnych
saldo Ma wynosi:

Na saldo konta skiada sig:

072-13 Umnorzenie pozostatych srodkéw trwalych kwota
072-20 Umorzenic wartoéci niematerialnych i prawnych kwota
072-14 Umorzenic zbiorow biblioteczaych kiwota

kwota

Weryfikagje przeprowadzono na podstawie dokumentéw:

Stwierdzone réZnice pomigdzy kwota salda a posiadanymi dokumentami:

Wyiasnienie réznicy:

Saldo prawidlowe:

Konto 221 NaleZnosci z tytulu dochodéw budzetowych — saldo Wn wynosi:

Na saldo konta skiada sig :

- kwota
- kwota
- kwota
- kwota ..
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow:
Stwierdzone réznice pomiedzy kwotg salda & posiadanymi dokumentami:
Wyjasnienic roznicy:
Saldo prawidlowe:
Konto 223 Rozliczenic wydatkéw budzetowych - saldo Wn wynesi:
Na saldo konta sklada sig :
- bwota
- kwota
- kwota
- kwola ...
Weryfikacje przeprowadzono na podstawic dokumentdw:
Stwicrdzone roznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentari:
Wyjasnienie réZnicy:
Saldo prawidlowe:
Konto 225 Rozrachunki z budzetami
a) snlde Wn wynosi: T
Na saldo konta sklada si¢ :
- kwata
- kwota
- kwata
_ kwota

Werytikacie przeprowadzoto na podsiawie dokumentow:

Stwicrdzone roznice pomigdzy kwots salda a posiadanymi dokumentami:

Wyiadnienie réznicy:

Saldo prawidlowe:







b) saldo Ma wynosis

Nz saldo konta sktada sig :

. kwota
- kwota
. kweta
- kwota
Weryfikacje przeprowadzana na podstawie dokumeniow:
Stwicrdzone réznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:
Wyjagnienie roznicy:
Salds prawidlowe:
Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
a) saldo Wn wynosi:
Na saldo konta sklada sig :
- kwola
- kwota
_ kwola
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawic dokumentow:
Stwierdzone roznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:
Wyjasnienie réznicy:
Saldo prawidlowe:
b) salde Ma wynosi:
Na saldo konta sktada sig :
. kwota
- kwota
. kwaota
. kiwvota
- kwota

Weryfikacjg przeprowadzona na podstawie dokumentow:

Stwierdzone réznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:

Wyjasnienie réznicy:

Saldo prawidlowe:

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzes - saldo Ma WYNOsi:

Na saido konta sklada sig :

kwota

kwota

Weryflikacj przeprowadzone na podstawie dokumentéw:

kwota
kwola

Stwicrdzone réznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:

Wyjasnienie soznicy:

Saldo prawidlowe:

Konto 234 Rozrachunki z pracownikami
a) saldo Wn wynosi:

Na saldo konta sklada sig:

kwota
kwota
kwota
kwota







Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie dokumentéw:

Stwierdzone réznice pomigdzy kwoty salda a posiadanymi dokumentami:

Wyjaénienie réznicy:

Saldo prawidiowe:

by} saldo Ma wynosi:

Na saldo konta skiada sig :

- KOREKTA ODPISU ZF§S kwota
- skiadki PPK kwata
- kwota
- kwota

Weryfikagje przeprowadzono na podstawic dokumenidw:

Stwierdzone réznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:

Wyjasnienie réznicy:

Saldo prawidlowe;

Konto 240 Pozestale rozrachunki
a) saldo Wn wynosi:

Na saldo konta sklada si¢ :
- kwota
- kwota
- kwotn
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentdw:
Stwierdzone réznice pomiedzy kwotq salda a posiadanymi dokumentami:
Whyjasnienie rdznicy;
Saldo prawidlowe:
) satdo Ma wynosi:
Na satdo konta skiada sig
- kwota ..
- kwota
- kwota
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dekumentow:
Stwierdzone roznice pomigdzy kwotg saida a posiadanymi dokumentami:
Wyjasnienie rdznicy:
Saldo prawidiowe:
Konto 280 Rozliczenia z jednostky nadrzedng
a) saldo Wn wynosi: I
Na saldo konta skiada sig:
“ kwota
. kwota
“ kwota
- kwaota

Weryfikacjg przeprowadzono na podstawice dokumeniéw:

Siwierdzone roznice pomigdzy kwaotg salda a pesiadanymi dokumentami:

Wyjadnicnie roznicy:

Saldo prawidlowe:

b) saldo Ma wynosi:







Na salde konta skiada sie :

- kwota
- kwota
- kwota
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow:
Stwierdzone réznice pomiedzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:
Whyjaénienie roznicy:
Saldo prawidlowe:
Konto 290 Odpisy aktualizujjce naleznobcei - saldo Ma wynosi:
Na saldo konta sktada sig :
- kwota
. kwota
- kwota
- kwota
- kwota
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentdw:
Stwierdzone réznice pomigdzy kwotg salda a posiadanymi dokumentami:
Wyjasnienie roznicy:
Saldo prawidlowe:
Konto 800 Fundusz jednostki ~ saldo Ma wynosi:
Na saldo konta skiada sig
a)BO kwota
b} zwitkszenia BO
- kwota
- kwota
- kwota
- kwota ..
Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentow:
Stwierdzone réznice pomigdzy kwaotg salda a posiadanymi dokumentami:
Wyjasnienie réznicy:
Saldo prawidlowe:
¢) zmnicjszenin BO
- kwola
- kwota
- kwola
- kwota

Weryfikacje przeprowadzono na podstawie dokumentéw:

Stwierdzone réznice pomigdzy kwoty salda a posiadanymi dokumentami:

Wyjasnienie roznicy:

Saldo prawidlowe:

Konto 851 Zakladowy fundusz §wiadezen socjalnyeh —saldo Ma wynosi:z

Na saldo konta sklada sig odpis ZFSS bedacy w dyspozyeji jednostki

Konto 860 Wynik Finansowy — salde Wn wynosi:

Saldo konta oznacza stratg netto.

Potwierdzam wykonanie caynnoici opisanych w § 23 Instrukcji inwentaryzacyjnej.
Stwicerdzone roZnice zostally wyjasnione oraz ujgte w ksiggach rachunkowyeh

Weryfikacji dokonal:







data i podpis pracownika ksiggowoéci
Sprawdzil:
data i podpis g, ksiggowego tub kicrownika Wydzialu Ksiggowodci

Zatwicrdzam:

data [ podpis dyrektora DBFO







Zalacunik nr 8
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Warszawa, dn....

i e

ARKUSZ UZGODNIENIA MAJATKU TRWALEGO, STANU KSIEGOZBIORU*
ZA OKRES OD DNIA ZAKONCZENIA INWENTARYZACJII DO DNIA 311220 c00vvnrrnnns

1. SRODKI TRWALE EWIDENCIONOWANE NA KONCIE 011

zwigkszenia zmnigjszenia
warto$é majatku na dzien
zakonczenia - . wartoé majatku na dzien
inwentaryzacji w drodze data i numer kwota data i numer kwatn 31 ];szcomaml
dokumentu dokumentu A

spisu z natury

0,00

11. SRODKI TRWALE EWIDENCIONOWANE NA KONCIE 013

awickszenia Zzmnigiszenia
wartodé majatku na dziet
zakonczenia . . warto$é majgtku na dzien
! . dawa i numer data i pumer
inwentaryzacji w drodze kwota kwota 3112200 s
dokumentu dokumentu

spisu 2 natury

0,00

HI. STAN KSIEGOZBIORU EWIDENCIONOWANY NA KONCIE 014

zwickszenia zmpicjszenia
wartosé majatku na dzien
zakofczenta . . wartesé majatku na dzien
inwentaryzacji w drodze dta i numer kwela data i nuener kwola 31.12.20
wenlaryzac) i dokumentu dokumentu e
spisu 2 natury

0,00

*niepolrzebne skreglié

daa ipedpis dyrektora placowki data | podpis pracownika ksiggowosci w DBFQ
lub osoby upowaznioncj
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Zatacznik nr 9
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Warszawa, AN, enses ereenees

ARKUSZ UZGODNIENTA STANU WARTOSCI NIEMATERIALNYCH 1 PRAWNYCH

ZA OKRES OD DNIA ZAKONCZENIA INWENTARYZACJI DO DNIA 31.12.20

[, WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE EWIDENCIONOWANE NA KONCIE 020

wartodé majatku na dzied
zakofczenia
inwentaryzacji w drodze
weryfikacji dokumentow

zwiekszenia

Zinniejszenia

data i numer
dokumentu

kwaota

data i numer
dokumentu

kwota

warto$é majatku na dzief
311220,

0,00

data i podpis dyrekiora placowki

lub osoby upowaznionej

Sprawdzil

data i pedpis gl. ksiggowepo
Tub kierownika Wydzialu Ksiggowosei

Zatwierdzil:

data § podpis dyrektora DBFG

data i podpis pracownika ksiggowosci w DBFO







